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ANEXO | - REQUISITOS TECNICOS DA CONTRATAGCAO
PRODUTOS E SERVICOS ESSENCIAIS

1. Estratégia de Comunicacao

1.1. Avaliacao da Percepc¢ao de Imagem

Descritivo: Planejamento e execugao de estudo ou levantamento para avaliagdo de percepcao de
imagem do CONTRATANTE pelos seus publicos de relacionamento, bem como para identificagao
de temas sensiveis e de tendéncias. A avaliagdo sera realizada a partir de briefing com o
CONTRATANTE e as entrevistas regionais devem, preferencialmente, representar todas as
localidades definidas pelo CONTRATANTE. Devem ser realizadas atividades para: selegao de
entrevistados, elaboragéo de roteiro de entrevistas, realizagdo de entrevistas, consolidacdo de
informacgdes e analise de dados e resultados.

Entregas:
- Relatdrio do estudo ou levantamento, contendo analise do briefing, detalhamento da proposta,

lista dos entrevistados, roteiro das entrevistas.

- Entrevistas gravadas em audio e transcritas.

- Relatério com a consolidagéo das informagoes levantadas e a analise dos dados e resultados,
contemplando diagndsticos e recomendagoes, se for o caso.

- Apresentagdo ao CONTRATANTE sobre a percepgao de sua imagem ou dos temas de sua
atuacao.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Acuidade demonstrada na analise do briefing.

- Adequacéo da proposta e dos entrevistados selecionados.

- Pertinéncia do roteiro de entrevistas.

- Consisténcia da analise dos resultados.

- Assertividade das conclusdes.

- Exequibilidade das recomendacdes.

- Organizagao, clareza e objetividade das informacgdes e dados apresentados.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
- Quantidade de entrevistas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 100 entrevistas.




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA — CONFEA

Prazo de entrega: Até 20 dias Uteis.

Média Até 300 entrevistas.
Prazo de entrega: Até 40 dias Uteis.
Alta Até 500 entrevistas.

Prazo de entrega: Até 60 dias Uteis.

1.2. Mapa de Midia e Influenciadores

Descritivo: Identificagdo, quantificacdo e qualificagdo de jornalistas e outros formadores de
opinido (como as liderangas locais) que influenciam as percepg¢des do cidaddo por meio da
divulgagao de informagdes sobre o Confea e suas tematicas.

Entregas: Planilha contendo relagao dos formadores de opinido, com nome do influenciador, seu
perfil, historico profissional, sintese de seu posicionamento e os assuntos sensiveis aos quais esta
relacionado, canais e veiculos de comunicacao (on-line e off-line) que atua podendo ser de sua
autoria ou de terceiros, com as respectivas estatisticas de audiéncia e recomendagdes de agao
de relacionamento e de distribuicdo de informagao personalizada.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Consisténcia da indicagao dos influenciadores em relagao ao Confea e suas tematicas.

- Qualidade da apresentacgao das informagdes, quanto a organizagao, clareza e objetividade.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Quantidade de influenciadores mapeados.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 300 influenciadores.
Prazo de entrega: Até 20 dias Uteis.
Média De 301 a 600 influenciadores.
Prazo de entrega: Até 30 dias Uteis.
Alta De 601 a 1.000 influenciadores.
Prazo de entrega: Até 60 dias Uteis.

1.3. Diagnostico e Matriz Estratégica

Descritivo: Levantamento de informagbes e analise do ambiente e dos cenarios internos e
externos do CONTRATANTE e de suas tematicas que subsidiara o plano de agéo de comunicagao
corporativa do érgao/entidade, contemplando:

- Identificagao de publicos internos e externos relevantes para o érgao/entidade em relagao as
suas tematicas.
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- Planejamento e realizagdo de entrevistas exploratorias de imersao, presenciais, gravadas em
audio e transcritas, com os publicos identificados.

- Realizacao de benchmarking junto a drgaos/entidades que atuem de forma exempilar.

- Levantamento de informagdes sobre o CONTRATANTE e suas tematicas em outras fontes, tais
como: livros, websites, estudos académicos, publicagdes de entidades setoriais, auditorias de
imagem, entre outras.

- Levantamento de insumos relevantes relacionados ao CONTRATANTE, tais como missao, visao
de futuro, matriz swot (pontos fortes, pontos fracos, ameagas e oportunidade).

- Definigao dos objetivos da comunicagao corporativa do CONTRATANTE em suas tematicas de
atuacao.

- Desenvolvimento de matriz estratégica dos objetivos da comunicagao institucional do
CONTRATANTE em suas tematicas de atuagao.

- Indicagao dos potenciais parceiros, recursos, gestores e ferramentas necessarias para o
sucesso da atuagao em comunicagao institucional do CONTRATANTE.

Entregas:
- Relatério com o roteiro das entrevistas, lista dos entrevistados, entrevistas transcritas e demais

informacdes identificadas em outras fontes.

- Relatorio analitico da matriz swot (pontos fortes e pontos fracos do CONTRATANTE e ameacas
e oportunidades).

- Relatorio com a estratégia proposta na matriz estratégica.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia e consisténcia do diagnostico.

- Confiabilidade das fontes pesquisadas.

- Qualidade da apresentagao das informagdes dos relatorios.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
- Quantidade de entrevistas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 10 entrevistas.
Prazo de entrega: Até 15 dias Uteis.

Média Até 50 entrevistas.
Prazo de entrega: Até 25 dias Uteis.

Alta Até 100 entrevistas.
Prazo de entrega: Até 35 dias Uteis.

1.4. Plano Estratégico de Comunicacao Institucional

Descritivo: Plano estratégico de comunicagdo institucional do CONTRATANTE, baseado no
diagnostico e na matriz estratégica, abrangendo os seguintes pontos:
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- Definigao dos objetivos estratégicos do plano.

- Proposigéao e validagao das mensagens-chave a serem transmitidas pelo orgao/entidade junto
a seus publicos.

- Proposicao e validagéo de politica de porta-vozes: identificacdo dos membros da instituicdo que
poderdo representa-la formalmente; dos temas a serem abordados pelos porta-vozes; da
abrangéncia das informagbes a serem repassadas e das formas de aplicagcdo das mensagens-
chave.

- Recomendacgao de agdes e eventos com vistas a atingir os objetivos do CONTRATANTE.

- Recomendacéo de treinamento de porta-vozes e indicagcdo do escopo do treinamento.

- Cronograma de realizagao das agbes propostas.

Entregas: Plano estratégico de comunicagao institucional do CONTRATANTE, nas versoes
impressa e digital.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Aderéncia e alinhamento do Plano as diretrizes do Confea;

- Abrangéncia e sua aplicabilidade.

- Qualidade da apresentagao das informagdes nos documentos.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica

Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.

1.5. Plano de Acao de Comunicacéio Interna

Descritivo: O Plano de Agao voltado para Comunicagao Interna/Endomarketing, deve abranger e
partir dos tais temas:

- Aprimoramento de contetidos em plataformas internas exclusivas

Como primeiro passo para fortalecer o corpo de colaboradores e aumentar o aprego pela cultura
da empresa, necessario produzir conteudos exclusivos e informativos para as intranets dos
funcionarios. O objetivo é estimular a discussdo e aproximagao de diversos temas, gerando
engajamento e produtividade e evitando assim, ruidos capazes de impactar, de maneira negativa,
a imagem deste Conselho.

- Gerar agées de integracao

Com o objetivo de administrar uma comunicagao plena, sem grupos privados ou limitados, este
Conselho necessita de agoes integrativas para o seu corpo de funcionarios. Diante da grandeza
desta autarquia, se faz essencial a apresentagdo de toda estrutura organizacional, agdes e
beneficios, apresentacdo de toda a estrutura técnica e papel na sociedade, para um novo
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colaborador. Eliminar duvidas, falar sobre a histéria deste Conselho e explicitar os valores e
culturas, se fazem de extrema importancia.

- Fortalecimento da cultura organizacional deste Conselho

Na clareza do corpo funcional ter o mesmo discurso e 0 mesmo alinhamento de comunicacgao,
elenca-se principios a serem trabalhados de maneira interna, nesta autarquia: Inspirar, falar,
escutar, desenvolver, cuidar, aproximar. Se faz necessario a realizagao de palestras, workshops,
eventos, capacitagdo. Desenvolvendo entdo, habilidades dos colaboradores e conselheiros do
Confea, de forma continua, a fim de modernizar a cultura organizacional.

Entregas:

- Relatério com a quantidade, complexidade, de conteldos criados exclusivamente, bem como
as agoes.

- Plano de agé@o com a estratégia proposta para aperfeigoar tal comunicagao.

- Plano de agé@o de comunicagéo para crises internas.

Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia e consisténcia dos conteudos.

- Confiabilidade das fontes pesquisadas e mencionadas para eventos e capacitagao.
- Qualidade no relatoério estratégico para aperfeicoamento de tal comunicagao.

- Qualidade da apresentagao das informagdes dos relatorios.

Caracteristicas consideradas na classificagao da complexidade:
- Quantidade de conteudos gerados.

- Prazo de entrega.

- Qualidade na estratégia proposta.

Complexidade: nao se aplica.

2. Assessoria de Imprensa

2.1 Atendimento de Demandas de Veiculos de Comunicacao

Descritivo: Desenvolvimento continuo de atividades nas dependéncias do CONTRATANTE, com
periodo de execugao mensal, no atendimento, recebimento, tratamento e resposta as solicitagoes
de veiculos de comunicagao nacionais, regionais e internacionais. Inclui as seguintes atividades:

- Atendimento telefonico, por e-mail ou por outros meios eletrénicos.

- Atendimento presencial.

- Consulta a fontes.

- Elaboragao de press-releases, notas, artigos, respostas e outros conteudos.
- Envio de press-releases, notas, artigos, respostas e outros conteldos;

- Atualizagdo do mailing a partir do contato realizado.
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Entregas: Relatérios mensais da quantidade de solicitagdes atendidas, com identificagdao dos
veiculos de comunicagao e dos jornalistas solicitantes, o teor de cada demanda e respectiva
resposta.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Alinhamento da resposta ao posicionamento estratégico, ao discurso institucional e as
mensagens-chave do CONTRATANTE.

- Amplitude das informagdes repassadas.

- Comparativo entre o relatério mensal apresentado com o resultado de auditoria de imagem, no
mesmo periodo.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Perfil das equipes (formagéo
académica, qualificagao, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Baixa Profissional de Comunicagdo Junior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo) com, no minimo, 1 ano de experiéncia na area de
Comunicagao, com atuacdo em agéncias/ empresas. Conhecimento técnico das
ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados para geragao
de mailing e divulgagao. Habilidade na apuracgao de informagdes, elaboragéo de
relatérios, monitoramento de clipping e realizagdo de follow-up com jornalistas.

Média Profissional de Comunicagdo Pleno: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo), com, no minimo, 5 anos de experiéncia na area de
Comunicagao, com atuagdo em assessorias de Orgaos publicos,
agéncias/empresas ou em veiculos de comunicagao, e atuagdo como analista em
orgaos publicos, agéncias, e/ou reporter, e/ou editor assistente. Conhecimento
técnico das ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados
para geragao de mailing e divulgagao e, ainda, bons conhecimentos de inglés.

Alta Profissional de Comunicagdo Sénior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagao), com, no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de
imprensa de 6rgaos publicos, agéncias, empresas ou em veiculos de comunicagao
de abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de
atendimento em assessorias de imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em
administragao e coordenagao das atividades de Comunicagao, redagao e edigao de
textos, discursos e artigos, além das demais atividades envolvidas no atendimento,
tais como: definir divulgagcdes e programas de relacionamento com jornalistas.
Responsavel pela consolidagao e apresentagao de relatorios. Gerenciamento de
equipes. Dominio do idioma inglés.

Altissima | Profissional de Comunicagao Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagéo), com, no minimo, 10 anos de atuagdo em oérgaos
publicos/agéncias/empresas ou veiculos de comunicagao de abrangéncia nacional;
experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de imprensa privada ou
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governamental, gerente de atendimento em 6rgéo publico, agéncias, e/ou redator
chefe, e/ou editor. Conhecimento amplo das ferramentas de gestado e habilidades
para elaboragcdao de proposta de trabalho de Comunicagdo e de orgamentos,
definicdo e implantagéo de planejamentos, projetos de Comunicacgao, formulagéao
de politicas e estratégias de Comunicacgao e de relacionamento com formadores de
opinido, condugdo de media training e gestdo de eventos. Responsavel por
gerenciar e liderar equipes para execuc¢do das ag¢des do planejamento de
Comunicagao. Dominio do idioma inglés.

2.2 Contatos Proativos com Veiculos de Comunicacdo

Descritivo: Desenvolvimento continuo de atividades nas dependéncias do CONTRATANTE, com
periodo de execugao mensal, na realizagdo de contatos proativos para articulagao com veiculos
de comunicagdo - nacionais, regionais e internacionais -, com o objetivo de gerar pautas de
interesse, divulgar agées e promover a imagem institucional do CONTRATANTE, incluindo as
seguintes atividades:

- Contatos telefonicos, por e-mail ou por outros meios eletrdnicos.
- Contatos presenciais.

- Envio de press-releases, notas e outros conteudos.

- Atualizacdo do mailing a partir do contato realizado.

Entregas: Relatérios mensais com as quantidades das pautas geradas, os respectivos temas e
conteldos e os dados dos veiculos de comunicagdo e dos jornalistas responsaveis pelas
matérias.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Relevancia do veiculo de comunicagao e do profissional de midia contatado, em termos do
alcance de publico e do seu potencial como formador de opinido.

- Espaco editorial obtido (midia espontanea).

- Alinhamento da pauta as prioridades estratégicas do CONTRATANTE.

- Comparativo entre o relatoério mensal apresentado com o resultado de auditoria de imagem, no
mesmo periodo.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Perfil das equipes (formagéo
académica, qualificagao, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Baixa Profissional de Comunicagdo Junior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo), com, no minimo, 1 ano de experiéncia na area de
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Comunicagao, com atuacdo em agéncias/ empresas. Conhecimento técnico das
ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados para geragao
de mailing e divulgagdo. Habilidade na apuragédo de informagdes, elaboragédo de
relatérios, monitoramento de clipping e realizagao de follow-up com jornalistas.

Média Profissional de Comunicagdo Pleno: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo), com, no minimo, 5 anos de experiéncia na area de
Comunicagao, com atuagdo em assessorias de Orgaos publicos,
agéncias/empresas ou em veiculos de comunicagao, e atuagdo como analista em
orgaos publicos, agéncias, e/ou reporter, e/ou editor assistente. Conhecimento
técnico das ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados
para geragao de mailing e divulgagao e, ainda, bons conhecimentos de inglés.

Alta Profissional de Comunicagdo Sénior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagao), com, no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de
imprensa de 6rgaos publicos, agéncias, empresas ou em veiculos de comunicagao
de abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de
atendimento em assessorias de imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em
administragao e coordenagao das atividades de Comunicagao, redagao e edigao de
textos, discursos e artigos, além das demais atividades envolvidas no atendimento,
tais como: definir divulgagcdes e programas de relacionamento com jornalistas.
Responsavel pela consolidagao e apresentagao de relatorios. Gerenciamento de
equipes. Dominio do idioma inglés.

Altissima | Profissional de Comunicagao Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educacédo), com, no minimo, 10 anos de atuagdo em orgaos
publicos/agéncias/empresas ou veiculos de comunicag¢ao de abrangéncia nacional;
experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de imprensa privada ou
governamental, gerente de atendimento em 6rgéo publico, agéncias, e/ou redator
chefe, e/ou editor. Conhecimento amplo das ferramentas de gestado e habilidades
para elaboragdo de proposta de trabalho de comunicagdo e de orgamentos,
definicdo e implantagao de planejamentos, projetos de comunicagao, formulagéao
de politicas e estratégias de comunicagao e de relacionamento com formadores de
opinido, condugdo de media training e gestdo de eventos. Responsavel por
gerenciar e liderar equipes para execucdo das agdes do planejamento de
comunicagao. Dominio do idioma inglés.

Prazo de entrega: Execugdo continuada mensal.

3. Treinamento
3.1 Planejamento e Execug¢do de Media Training
Descritivo: Treinamento de porta-vozes para relacionamento com a imprensa, mediante

apresentagado de perfil dos veiculos de comunicagdo e de jornalistas de diferentes midias,
orientagdes e procedimentos para o contato adequado com jornalistas, havendo, se necessario,
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acompanhamento de fonoaudiologo, atividades praticas, por meio da simulagéo de entrevistas,
analise e avaliagdo conjunta da postura dos participantes em situagdes diversas, simulacdo de
entrevistas com gravagéo de videos, andlise de performance com identificagdo e definicdo de
responsabilidades do grau de autonomia de cada um dos porta-vozes, em relagao as tematicas
relacionadas ao Confea.

Entregas: Planejamento e estruturacdo do media training e relatoérios de avaliagdo com
informacoes relativas ao evento e ao desempenho de cada participante, acompanhado dos DVDs
com gravacgoes realizadas no decorrer do treinamento.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Desempenho dos instrutores.

- Relevancia das informagoes repassadas.

- Pertinéncia das atividades praticas e simulagdes realizadas no treinamento com as situagoes
reais vivenciadas pelo CONTRATANTE.

- Avaliagdo dos participantes.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:

- Quantidade de participantes, tipo do treinamento com base nos meios de comunicagao
(Eletrénicos: TV, e Radio, Impressos: Jornal e Revista e Digitais: Midias on-line/sociais).

- Carga horaria do treinamento.

Complexidade:

Baixa Treinamento de 1 porta-voz para os meios TV e Impressos.
Carga horaria de até 4 horas.

Média Treinamento de até 4 porta-vozes para os meios TV, Radio e Impressos.
Carga horaria de até 6 horas.

Alta Treinamento de até 4 porta-vozes para os meios TV, Radio, Impressos e Digitais, com
acompanhamento de fonoaudiélogo.
Carga horaria de até 8 horas.

Prazo de entrega: Até 5 dias apds o treinamento.

3.2 Media Training em Situacées de Crise

Descritivo: Treinamento de porta-voz para relacionamento com a imprensa em situagdo de crise.
O treinamento deve propor situagdes em que o participante deve fazer declaragdes sobre temas
da crise em questdo. As orientagdes e procedimentos para o contato com jornalistas — ensinados
durante o treinamento - serdo colocados em pratica em simulagdes de entrevistas devidamente
documentadas (gravagdo de audio e/ou video). Durante a performance dos executivos, os
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instrutores fardo sugestbes de corregao de postura e/ou ajuste de discurso, havendo, se
necessario, acompanhamento de fonoaudidlogo.

Entregas: Planejamento e estruturacdo do media training e relatoérios de avaliagdo com
informacgdes relativas ao evento e ao desempenho de cada participante, acompanhado de midia

fisica ou digitais (DVD ou outros) com gravagdes realizadas no decorrer do treinamento.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Desempenho dos instrutores; consisténcia e alinhamento do programa e roteiro de treinamento
com os dispositivos preventivos de crise (manuais, perguntas e respostas, fluxogramas);
relevancia das informagdes repassadas.

- Pertinéncia das atividades praticas e simulagdes realizadas no treinamento com as situagoes
reais de crise.

- Avaliagdo dos participantes.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:

- Quantidade de participantes.

- Tipo do treinamento (entrevista coletiva, entrevista exclusiva, quebra-queixo, debate, oitiva,
entre outros) com base nos meios de comunicagao (Eletronicos: TV, e Radio, Impressos: Jornal
e Revista e Digitais: Midias on-line/sociais).

- Carga horaria do treinamento.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Treinamento de 1 porta-voz.

Meios de comunicacgéo: TV e Impressos.

Carga horaria minima de até 4 horas.

Prazo de entrega: Até 5 dias apds o treinamento.

Média Treinamento de até 4 porta-vozes.

Meios de comunicagao: TV, Radio e Impressos.

Carga horaria minima de 4 horas e maxima de 6 horas.
Prazo de entrega: Até 10 dias apds o treinamento.

Alta Treinamento de até 4 porta-vozes.

Meios de comunicagao: TV, Radio, impressos e Digitais, com acompanhamento de
fonoaudidlogo.

Carga horaria minima de 5 horas e maxima de 8 horas.

Prazo de entrega: Até 15 dias ap6ds o treinamento.

3.3 Treinamento para Apresentacdes
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Descritivo: Capacitagao de 01 porta-voz em tema especifico para realizagdo de apresentagoes
diversas, incluindo audiéncias publicas, palestras, exposi¢des sobre planos, agdes e resultados
de programas e projetos, campanhas, entre outras. As atividades incluem:

- Defini¢do do direcionamento do discurso no contexto politico, com indicagdo das mensagens
pertinentes aos publicos-alvo das apresentagdes.

- Simulagdo da performance para treinamento de liderangas e defesa de posicionamento
institucional em ambiente contraditério, como audiéncias publicas e comissdes do Confea.

- Laboratério de fonoaudiologia com profissional especialista, com o objetivo de aprimorar a
dicgéo, a postura e o discurso.

Entregas:

- Relatorio com o roteiro do treinamento.

- Avaliagdo do desempenho do participante.
- Recomendagdes.

Aspectos a serem considerados na avaliagcdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Pertinéncia do roteiro, das especificidades e das atividades propostas para o treinamento.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Carga horéria.

Complexidade:

Baixa Treinamento de até 3 horas.
Média Treinamento acima de 3 horas e até 5 horas
Alta Treinamento acima de 5 horas e até 8 horas.

Prazo de entrega: Até 5 dias apos o treinamento.

4. Monitoramento e Andlise

4.1 Auditoria de Imagem

Descritivo: Auditoria mensal de exposicdo do Confea e de suas tematicas a partir de analise
quantitativa e qualitativa da sua presenca nos meios de comunicagdo monitorados (jornais,
revistas, portais de noticias, TV, radio, blogs e redes sociais). A auditoria devera apontar os
principais temas publicados/veiculados na imprensa, por tipo de veiculo e impacto para aimagem
do Confea.

Entregas: Relatério analitico (quantitativo e qualitativo), com apresentacao presencial, da forma
como os publicos estratégicos os meios/veiculos de comunicagdo monitorados constroem a
imagem do Confea e de suas tematicas, os atributos positivos e negativos e as principais
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percepgdes sobre sua atuacgdo. O relatério deve ser entregue na forma impressa e em formato
digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Consisténcia das analises quantitativas e qualitativas.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Mensal.

4.2 Analise de Imprensa em seus canais (Jornais, Revistas, Redes Sociais e Portais de
Noticias)

Descritivo: Sintese analitica diaria do conteiudo monitorado em jornais, revistas, blogs, redes
sociais e portais de noticias, com alertas sobre temas que oferegam oportunidades ou riscos de
comunicagao a imagem do Confea e recomendagdes de medidas a serem adotadas.

Entregas:
- 02 relatdrios eletronicos diarios, enviados por correio eletronico para lista de e-mails definidos

pelo CONTRATANTE. O primeiro boletim devera ser enviado até as 8h30. O segundo relatoério
até as 16h, inclusive nos finais de semana e feriados.

- Alertas — mensagem eletronica (em formato previamente acordado) sobre fatos de impacto e
de interesse do CONTRATANTE, noticiados nos intervalos entre o envio dos relatérios.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Atendimento dos prazos estipulados com tolerancia de até 30 minutos.
- Qualidade das analises.

- Relevancia e coeréncia dos alertas efetuados.

- Aderéncia aos temas do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Tipo de circulagao (nacional, regional ou internacional).
- Quantidade de veiculos monitorados.

Complexidade:

Baixa — Nacional e Regional Até 100 veiculos monitorados.

Média — Nacional e Regional Até 250 veiculos monitorados.

Alta — Nacional e Regional Até 500 veiculos monitorados.

4.3 Clipping Regional - Jornais, Revistas, e Portais de Noticias
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Descritivo: Clipping diario de conteudo noticioso, relacionado a temas de interesse do
CONTRATANTE e de suas tematicas, a partir da definicdo de palavras-chave, veiculado em até
10 jornais de relevancia nacional, em até10 revistas de circulagdo nacional e em até 60 jornais
regionais.

Entregas: 01 boletim eletrénico diario com os conteudos noticiosos identificados, enviado por
correio eletronico até as 7h30, para lista de e-mails definidos pelo CONTRATANTE.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia do monitoramento.

- Aderéncia aos temas de interesse do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Conforme especificado no item Entregas.

4.4 Clipping Nacional - TV

Descritivo: Clipping de conteudo noticioso, relacionado a temas de interesse do Confea, a partir
da definicao de palavras-chave, veiculado em até 05 emissoras de TV aberta e 05 emissoras de
TV fechada, conforme lista a ser definida pelo CONTRATANTE.

Entregas: 03 boletins eletronicos diarios com os conteudos noticiosos identificados, enviados por
correio eletrénico para lista de e-mails definidos pelo drgao/entidade. O primeiro boletim devera
ser enviado até as 9h30 (conteudo monitorado a partir de 20h30 do dia anterior até as 8h30 do
dia vigente). O segundo boletim até as 14h30 (conteudo monitorado a partir de 8h30 até as
13h30). O terceiro boletim até as 21h30 (conteudo monitorado a partir de 13h30 até as 20h30).
Os horarios de entrega dos boletins poderdo sofrer alteragdo de acordo com a grade de
programacao das emissoras.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo, com tolerancia de até 30 minutos.
- Abrangéncia do monitoramento.

- Aderéncia aos temas de interesse do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Conforme especificado no item Entregas.

4.5 Clipping Nacional - Radio
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Descritivo: Clipping de conteudo noticioso, relacionado a temas de interesse do Confea, a partir
da definicdo de palavras-chave, veiculado em até 100 emissoras de radio, conforme lista a ser
definida pelo CONTRATANTE.

Entregas: 02 boletins eletronicos diarios com os conteudos noticiosos identificados, enviados por
correio eletrénico para lista de e-mails definidos pelo drgao/entidade. O primeiro boletim devera
ser enviado até as 8h30 (conteudo monitorado a partir de 18h do dia anterior até as 7h30 do dia
vigente). O segundo boletim até as 18h (conteudo monitorado a partir de 7h30 até as 17h30).

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo, com tolerancia de até 30 minutos.
- Abrangéncia do monitoramento.

- Aderéncia aos temas de interesse do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Conforme especificado no item Entregas.

5. Producao de Contetudo

5.1 Elaboracgao de Texto em Lingua Portuguesa

Descritivo: Elaboragéo e revisdo de textos jornalisticos ou institucionais direcionados ao publico
interno ou externo, a partir de consultas a fontes oficiais (autoridades e/ou técnicos de 6rgaos
publicos nas diversas esferas e poderes), representantes do setor privado, especialistas, bem
como relatérios e outros documentos governamentais, livros, websites, estudos académicos,
publicagbes de entidades setoriais, pesquisas estatisticas e outros conteudos e publicagbes
impressos ou eletrénicos. Os textos produzidos poderdo ser utilizados como press-releases,
notas a imprensa, avisos de pauta, artigos de opinido, ambiente digital, posicionamentos (position
paper), briefing, livro branco, manuais, cartilhas, dossiés, textos institucionais para publicagdes
el/ou apresentagdes, guia de perguntas e respostas, mensagens-chave, entre outros.

Entregas: Texto produzido e revisado com indicagdo das fontes consultadas.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adogao das fontes e insumos fornecidos pelo CONTRATANTE.

- Tempestividade no atendimento e na resposta as necessidades e/ou problematica apresentada
pelo CONTRATANTE.

- Qualidade dos textos quanto a ortografia e a legislagéo.

- Confiabilidade das fontes.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
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- Tipo de texto e conteudo.
- Quantidade de fontes.

- Tipo de apuragéo.

- Quantidade de laudas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

Texto original, com conteudo factual.

Formulado a partir de informagodes obtidas com até 2 fontes.
Sem necessidade de consultas externas.

Até 1 laudas.

Prazo de entrega: Até 2 dias Uteis.

Média

Texto original, com conteudo factual e analitico.

Formulado a partir de informagdes obtidas em consulta a 3 ou 4 fontes.

Podendo ocorrer pesquisa complementar para incorporagdo de conteudos nao
fornecidos.

De 2 a 3 laudas.

Prazo de entrega: Até 3 dias uteis.

Alta

Texto original, com conteudo factual e analitico.

Formulado a partir de informagodes obtidas em consulta a 5 ou mais fontes.
Recomendagdes: comparacéao e checagem entre informagdes divergentes; entrevistas
com especialistas em determinado assunto ou com conhecimento especializado em
determinado tema, acima do conhecimento curricular do profissional padrao e, ainda, a
possibilidade de consulta a materiais de referéncia escritos em outras linguas.

Acima de 3 laudas.

Prazo de entrega: Até 7 dias Uteis.

5.2 Revisdo e Edicao de Texto em Lingua Portuguesa

Descritivo: Edigao de textos elaborados ou originarios de fontes oficiais.

Entregas: Texto editado.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Utilizagao das fontes e insumos fornecidos pelo CONTRATANTE.

- Tempestividade no atendimento ou na resposta as necessidades e/ou problematica apontada
pelo CONTRATANTE.

- Observancia das normas de corregao ortografica e a legislagéo.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica

Prazo de entrega: Até 2 dias uteis.
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5.3 Fotografia

Descritivo: Producéo de fotos de interesse do CONTRATANTE, para utilizagao junto aos publicos
externo e/ou interno.

Entregas: Arquivos digitais das fotos, em alta resolugao, e relatério com descricdo do material
produzido e dos direitos de uso. Devera ser observada a legislagao vigente no que diz respeito a
direitos autorais e de cessdo de imagem.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica e editorial das fotografias.

- Alinhamento das tematicas com o briefing.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Tempo de produgao.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Produgao com duragao de até 4 horas.
Prazo de entrega: Até 1 hora apds a produgao.

Média Produgado com duragao acima de 4 horas e até 6 horas.
Prazo de entrega: Até 2 horas apos a produgao.

Alta Produgado com duragao acima de 6 horas e até 8 horas.
Prazo de entrega: Até 4 horas apds a produgao.

5.4 Reportagem em Video (Video release)

Descritivo: Video reportagem elaborado a partir de briefing e pauta previamente aprovados. A
edicdo do material bruto € feita a partir de roteiro criado para a realizagdo do video. Os
personagens e profissionais envolvidos devem ceder o direito de uso de imagem e o direito
autoral em arquivo texto. O custo devera prever a equipe necessaria para a produgao do video.

Entregas: Arquivo de texto contendo o roteiro aprovado pelo CONTRATANTE, arquivo de video
em alta resolugao (HD) para uso em TV e internet, copia dos direitos autorais e de uso de imagem
cedidos.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica e editorial do material em relagdo a pauta planejada e ao roteiro aprovado.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
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- Quantidade de dias de captagao.

- Equipe utilizada na producgéo.

- Servigos complementares de pos-produgao.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

1 dia de captacéo e producéo.

Equipe composta de 1 reporter, 1 cAmera, 1 assistente.
Pdés-produgao restrita a edigdo do material captado.
Prazo de entrega: Até 5 dias Uteis apds a captagao.

Média

Até 2 dias de captagao e producao.

Equipe composta de 1 reporter, 1 cAmera, 1 produtor, 2 assistentes.
Pdés-produgao com edigdo do material captado e sonorizagao.
Prazo de entrega: Até 10 dias Uteis apOs encerrada a captagao.

Alta

De 2 a 5 dias de captagao e producéo.

Equipe composta de 1 diretor de fotografia, 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 produtor, 4
assistentes.

Pdés-produgao com edigdo do material captado, sonorizagédo e computagao grafica.
Prazo de entrega: Até 15 dias Uteis apos encerrada a captagao.

5.5 Video Depoimento para Imprensa e Publicos Influenciadores nas Midias Digitais

Descritivo: Video para captagao de um ou mais depoimentos sobre tema especifico. Elaborado a
partir de briefing e pauta previamente aprovados. A edicao do material bruto € feita a partir de
um roteiro aprovado pelo Confea. Os personagens e profissionais envolvidos devem ceder o
direito de uso de imagem e o direito autoral. O custo devera prever a equipe necessaria para a
produgéo do video.

Entregas: Arquivo de texto contendo o roteiro aprovado pelo Confea, arquivo de video em alta
resolugéo (HD) para uso em TV e internet, copia dos direitos autorais e de uso de imagem

cedidos.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica e editorial do material em relagdo a pauta planejada e ao roteiro aprovado.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:

- Quantidade de dias de captagao e produgao.

- Quantidade de depoimentos.

- Equipe utilizada na produgao e servigos complementares de pés-produgéo.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

1 dia de captacéo e producgéo.
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Gravacgao de até 2 depoimentos com duragao individual de até 1 minuto.
Equipe composta de 1 reporter, 1 cAmera, 1 assistente.

Pd&s produgao restrita a edigdo do material captado.

Prazo de entrega: Até 5 dias Uteis apds a captagao.

Média

Até 2 dias de captagao e producgao.

Gravacgao de até 5 depoimentos com duragao individual de até 1 minuto.
Equipe composta de 1 repodrter, 1 cAmera, 1 produtor, 2 assistentes.
Pdés-produgao com edigdo do material captado e sonorizagao.

Prazo de entrega: Até 10 dias Uteis apOs a captagéo.

Alta

De 2 dias a 5 dias de captagdo e producao.

Gravagao acima de 5 até 10 depoimentos com duragao individual de até 1 minuto.
Equipe composta de 1 diretor de fotografia, 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 produtor, 4
assistentes.

Pés-produgao com edigdo do material captado, sonorizagédo e computagao grafica.
Prazo de entrega: Até 15 dias Uteis apOs encerrada a captagao.

5.6 Podcast para Imprensa e Publicos Influenciadores nas Midias Sociais

Descritivo: Captagao e edicao de audio, a partir de briefing e pauta previamente aprovados. O
audio podera ser disponibilizado na internet ou enviado para emissoras de radio. O custo deve
prever reporter, equipe técnica e ferramenta de distribui¢ao.

Entregas: Arquivo de audio editado.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica e editorial do audio em relagéo a pauta planejada e ao roteiro aprovado.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade: Minutos editados.

Complexidade:

Baixa Até 1 minuto.
Média Acima de 1 e até 3 minutos.
Alta Acima de 3 e até 5 minutos.

Prazo de entrega: Até 1 dia util apos a produgao.

5.7 Projeto Editorial

Descritivo: Elaboragdo de documento com planejamento das diretrizes de um produto editorial
(revista, jornal, entre outros). Definicdo das caracteristicas do produto (segoes, titulos, contetdos,
formatos, imagens), dos objetivos da publicagéo e temas a serem abordados, da linguagem a ser
utilizada, da periodicidade, da distribuicdo e do cronograma de execugao.
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Entregas: Arquivo texto detalhado contendo as normas do Projeto Editorial, com suas
caracteristicas, tipo de conteudo e plano geral de funcionamento.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Aderéncia do projeto as diretrizes de comunicagao do Confea.
- Aplicabilidade.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica

Prazo: até 20 dias uteis
5.8 Conteudo e Design para Apresentacao

Descritivo: Elaboragao de conteudo para apresentagao em reunido, seminario, evento, audiéncia
etc, com conteudo factual e analitico, a partir de informagdes obtidas de fontes diversas indicadas
pelo CONTRATANTE.

Entregas: Apresentacao em formato digital.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Utilizagao das fontes e insumos fornecidos pelo CONTRATANTE.

- Tempestividade no atendimento e nas respostas as necessidades e/ou problematica
apresentada pelo CONTRATANTE.

- Observancia das normas de corregao ortografica e a legislagéo.

- Observancia da aplicacao correta de marcas, contempladas as orientagoes do CONTRATANTE,
a exemplo da acessibilidade.

- Utilizag&o de fontes confiaveis.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Tipo de texto e conteudo.

- Quantidade de fontes.

- Tipo de apuragéo.

- Quantidades de laudas elaboradas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Texto original, com conteudo factual.

Formulado a partir de informagodes obtidas com até 1 fonte.
Sem necessidade de consultas externas.

Até 10 laudas produzidas.

Prazo de entrega: Até 2 dias Uteis.

Média Texto original, com conteudo factual e analitico.




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA — CONFEA

Formulado a partir de informagdes obtidas a partir de 2 a 3 fontes.

Com pesquisa complementar para incorporagao de conteudos nao fornecidos.
De 11 a 50 laudas produzidas.

Prazo de entrega: Até 3 dias uteis.

Alta

Texto original, com conteudo factual e analitico.

Formulado a partir de informagodes obtidas a partir de 4 ou mais fontes.

Comparagao e checagem entre informagdes divergentes; consulta a um numero de
fontes superior a 4; entrevistas com especialistas em determinado assunto, ou com
conhecimento especializado em determinado tema, acima do conhecimento curricular
do profissional padrdao e, ainda, necessidade de consultar materiais de referéncia
escritos em outras linguas.

Acima de 50 laudas produzidas.

Prazo de entrega: até 7 dias Uteis.

5.9 Gestao de Banco de Midias

Descritivo: Criagé@o, gerenciamento e armazenamento, por meio de sistema on-line, da produgao
de videos, fotografias e audios, que incluem as seguintes atividades:

- Montagem de estrutura operacional visando disponibilizar todos os arquivos no Banco de

Midias;

- Disponibilizagéo, durante o contrato, de acesso ao software com funcionalidades para a gestao
dos arquivos do Banco de Midias;

- Disponibilizagédo de storage em rede com arranjo redundante, contetidos espelhados e backups
em nuvem e/ou HD externo, como forma de garantir a integridade dos contetidos arquivados;

- Disponibilizagao de download e conteudo do Banco de Midias, em formato a ser definido;

- Disponibilizagado do Banco de Midias, ao final do contrato, ao CONTRATANTE.

Entregas: Banco de Midias propriamente dito e relatério mensal, em arquivo texto, contendo toda
a movimentagao (inclusdes, exclusdes, consultas, downloads).

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade: Nao se aplica.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Volume armazenado.

Complexidade:

Baixa Insercdo e guarda de até 2 horas de video bruto/més; 10 minutos de pegas em video
prontas/més; 2 horas de audio sem edigdo/més; 10 minutos de pegas em audios
prontos/més; 180 imagens de foto/més.

Média Insercao e guarda de até 10 horas de video bruto/més; 30 minutos de pegas em video

prontas/més; 10 horas audio sem edigdo/més; 30 minutos de pegas em audios
prontos/més; 600 imagens de foto/més.




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA — CONFEA

1.200 imagens de foto/més.

Alta Insercdo e guarda de até 30 horas de video bruto/més; 1 hora de pegas em video
prontas/més; 30 horas audio sem edigdo/més; 1 hora de pegas em audios prontos/més;

Prazo de entrega: Mensal

6. Prevencao e Gerenciamento de Crises

6.1 Manual de Crise

Descritivo: Guia para consulta e formagao de liderangas em politicas de prevencgao e gestao de
crises, no ambito do Confea, contemplando classificagao de crises, processos e procedimentos.
Reune os conceitos tedricos sobre gestdao de crise e ferramentas de comunicagdo a serem
utilizadas durante a crise.

Entregas: Manual de crise.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Consisténcia, organizagao e clareza das informagdes e sua aderéncia as tematicas de atuagao
do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Quantidade de paginas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 50 paginas. Prazo de entrega: Até 45 dias.

Média De 51 até 100 paginas. Prazo de entrega: Até 60 dias.

Alta De 101 até 200 paginas. Prazo de entrega: Até 90 dias.

6.2 Formacao de Comités de Crises

Descritivo: Formagéo, em conjunto com o CONTRATANTE, de time multidisciplinar de trabalho
para analisar os riscos de imagem e definir estratégias de mitigagéo de riscos € crises. O trabalho
inclui avaliagado da estrutura organizacional do CONTRATANTE e de suas principais areas de
atuacéo, para identificar liderangas e setores diretamente envolvidos em uma situagao de crise.
A partir desta analise, serao indicadas as areas a ter assento no comité e o seu modus operandi,
sob validagdo do CONTRATANTE. Também sera identificado o local apropriado para formagao
de sala de crise.
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Entregas: Relatério com a indicagao de nomes e atribuicdes dos membros envolvidos no comité
de crises, por tema.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Pertinéncia e consisténcia da formatagao proposta para os comités.

- Adequagéo das linhas de agdo de cada grupo ou tema de risco e das principais atividades e
tarefas a serem executadas.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
- Quantidades de comités formados.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 2 comités de risco.

Prazo de entrega do relatério: Até 30 dias.
Média Até 5 comités de risco.

Prazo de entrega do relatério: Até 60 dias.
Alta Até 10 comités de risco.

Prazo de entrega do relatério: Até 90 dias.

6.3 Fluxograma de Processo para Atuagio em Crise

Descritivo: Orientagao passo a passo para situagdes hipotéticas de crise, com a identificagao dos
responsaveis pelas informagdes e dos porta-vozes mais adequados para cada risco identificado.

Entregas: Fluxograma por tipo de risco em arquivo impresso e eletrénico.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Organizagao do conteudo.

- Clareza na apresentacgao dos fluxos das informagdes e do plano de atuagdo em situagao de
crise.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Quantidade de fluxogramas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 5 fluxogramas.
Prazo de entrega: Até 30 dias.
Média De 6 até 10 fluxogramas.
Prazo de entrega: Até 60 dias.
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Alta De 11 até 20 fluxogramas.
Prazo de entrega: Até 90 dias.

6.4 Mapeamento de Publicos Envolvidos na Crise

Descritivo: Identificagcdo de publicos potencialmente atingidos pela crise, considerando até 3
publicos por risco. A indicagao de cada publico envolvido tera uma justificativa, demonstrando o
seu grau de envolvimento e de relevancia para o agravamento ou redugao dos efeitos da crise.

Entregas: Relatério de mapeamento.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Objetividade na identificagao dos riscos.

- Clareza na apresentagao dos fluxos de informagdes.

- Pertinéncia das agbes recomendadas para as situagdes de crise.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:
- Quantidade de riscos.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 10 riscos.
Prazo de entrega: até 30 dias.

Média De 11 até 20 riscos.
Prazo de entrega: até 60 dias.

Alta De 21 até 50 riscos.
Prazo de entrega: até 90 dias.

6.5 Gerenciamento de Crise

Descritivo: Conjunto de agdes deflagradas para administrar uma crise, incluindo o atendimento a
imprensa, a producédo de conteudos sobre o tema para abastecer a midia e a sala de imprensa
on-line, o acompanhamento de entrevistas e a organizagdo de encontros com a imprensa, com o
objetivo de esclarecer o posicionamento do Confea sobre dada situagéo. A equipe envolvida no
gerenciamento deve trabalhar em conjunto com o(s) comité(s) de crise, a fim de aplacar as
demandas internas e externas de comunicagao.

Entregas: Relatério de atividades, contendo as medidas internas e externas deflagradas.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.
- Adequacéo das iniciativas tomadas e repercussao na imprensa.




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA — CONFEA

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Tempo de duragdo da crise.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Crise de até 10 dias.
Prazo de entrega: Relatério entregue em até 10 dias ap0s a crise.

Média Crise de 11 até 20 dias.
Prazo de entrega: Relatério entregue em até 15 dias ap0s a crise.

Alta Crise de 21 até 30 dias.
Prazo de entrega: Relatério entregue em até 20 dias ap0s a crise.

7 - Acdo de Relacoes Publicas

7.1 Planejamento de Acodes Institucionais para Relacionamento com Publicos
Influenciadores em Ambientes Digitais
Descritivo: Planejamento para definicdo de linha editorial e posicionamento estratégico, com
calendario das agbes a serem implementadas em cada ambiente digital.

Entregas:
- Documento contendo avaliagédo de perfil do publico-alvo nos ambientes digitais.

- Conjunto de normas com a descrigéo do objetivo, tipo de contetdo, publico-alvo, linguagem e
periodicidade a ser utilizada em cada ambiente e calendario de agdes, com frequéncia de
entregas e apresentacao de produtos de comunicagéao digital.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Aderéncia as diretrizes de comunicacao digital do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Abrangéncia do planejamento.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Planejamento para periodos inferiores a 3 meses.
Prazo de entrega: 5 dias Uteis.

Média Planejamento para periodos entre 3 e 6 meses.
Prazo de entrega: Até 10 dias Uteis.

Alta Planejamento para periodos superiores a 6 meses.
Prazo de entrega: Até 30 dias Uteis.
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7.2 Conteudo Multimidia para Relacionamento em Ambientes Digitais

Descritivo: Producdo e publicacdo de textos, posts para ambientes digitais tais como redes
sociais, blogs, sitios, intranet, entre outros, a partir de pauta previamente aprovada. Envolve a
criacao do texto, edicdo de imagens, tagueamento.

Entregas: Relatério mensal com listagem e viséo consolidada das tarefas realizadas.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Utilizagao das fontes e insumos fornecidos pelo CONTRATANTE;

- Tempestividade no atendimento e nas respostas as necessidades e/ou problematica apontada
pelo CONTRATANTE;

- Observancia das normas ortograficas e da legislagao;

- Aderéncia as diretrizes de comunicacao digital do Confea;

- Utilizag&o de fontes confiaveis.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Volume de produgédo de
conteudo.

Complexidade:

Baixa Producao de 1 a 100 conteudos.

Média Produgao de 101 a 500 conteudos.

Alta Producao de de 501 a 1.000 conteudos.

Prazo de entrega: Mensal.

8 - Design Aplicado a Producao de Contetido para Relagcées Publicas

8.1 Projeto Grafico

Descritivo: Definicao das caracteristicas visuais de uma peca de design, impressa ou eletronica
(Ex: livros, jornais, revistas e suas versoes eletrénicas ou webs, newsletters, entre outras), como
formato, elementos graficos (fotos, ilustragdes, grafismos), titulos e fontes utilizadas. Deve
organizar o conteudo e dar destaque a leitura, atendendo as necessidades editoriais indicadas
no briefing de trabalho.

Entregas: Projeto grafico detalhado, impresso ou em meio digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.
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- Aplicabilidade do projeto.

- Adequacéo aos desafios de comunicagao e as necessidades apontadas no briefing.
- Qualidade estética.

- Pertinéncia ao tema.

- Aderéncia as diretrizes de comunicagao do Confea.

Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:

- Quantidade de paginas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 10 paginas.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Média De 11 até 50 paginas.
Prazo de entrega: Até 20 dias.

Alta De 51 até 100 paginas.
Prazo de entrega: Até 30 dias.

8.2 Diagramacao / Editoracao de Publicac6es Impressas

Descritivo: Organizagdo do conteudo e dos elementos graficos em espago determinado, em
projeto grafico (leiaute) previamente aprovado, devendo incorporar os principios do design
grafico para manter a identidade da pega ou publicagao.

Entregas: Peca ou publicagdo diagramada, em arquivo digital, para impressao.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Fidelidade da diagramacéao ao projeto grafico.

- Adequacéao do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.

Caracteristicas consideradas na classificagcdo da complexidade:
- Quantidade de paginas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 50 paginas.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Média De 51 até 100 paginas.
Prazo de entrega: Até 20 dias.
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Alta De 101 até 200 paginas.
Prazo de entrega: Até 30 dias.

8.3 Diagramacao de Apresentacodes Eletronicas

Descritivo: Formatacdo de arquivo de apresentagdo para projegdo ou exibigdo eletronica,
conforme conteudo e programacgao visual estabelecidos previamente. O foco do trabalho esta na
hierarquia das informagdes, garantindo equilibrio entre os recursos visuais, de forma a dinamizar
e otimizar a exposigao do conteudo.

Entregas: Apresentacao em programa (software) previsto no briefing, em arquivo digital.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adequacéo visual do conteudo a proposta de trabalho descrita no briefing.
- Qualidade estética e pertinéncia ao tema.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de laminas de apresentagao.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 20 laminas.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Média De 21 até 50 laminas.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta De 51 até 100 laminas.
Prazo de entrega: Até 7 dias.

8.4 Infograficos Estaticos e/ou Impressos

Descritivo: Utilizagao de recursos graficos para o detalhamento de informagdes, ou seja, jungao
de textos breves com ilustragdes explicativas para a melhor compreensao do conteudo. Esse tipo
de recurso contribui para a melhor compreensao de informagdes e conceitos complexos e sao
usados para apoiar exposicoes de mapas e manuais técnicos, educativos ou cientificos. Pode
combinar fotografia, ilustracio e texto.

Entregas: Infografico aprovado, em meio digital.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
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- Qualidade do desenho final, apés a mescla de todas as variaveis (texto e recursos graficos
usados como ponto de partida, fotos, graficos e ilustragoes).
- Clareza e correta hierarquizagao dos dados expostos.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:
- Tamanho do infografico, no que se refere aos recursos utilizados (foto ou ilustragao).
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Infografico com foto e/ou ilustragéo existente, mais texto.
Prazo de entrega: Até 2 dias.
Média Infografico com foto e/ou ilustrag@o a serem produzidas, mais texto.

Prazo de entrega: Até 3 dias.

Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta Infografico com foto, ilustragao e grafico a serem produzidos e mesclados, mais texto.

8.5 Infografico Dindmico e/ou Interativo

Descritivo: Representagéo visual de informagdes, com a utilizagéo de recursos graficos, tais como
fotos, graficos ou ilustragdes e textos breves. Incluséo de recursos interativos (dudio e/ou video
embedados, animagdes em flash, em HTMLSS5 ou 3D) para dar dinamismo a apresentacao. Pode
ser utilizado em eventos, na internet ou em ambientes digitais.

Entregas: Infografico aprovado, em meio digital.

Aspectos a serem considerados na avaliagéo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade do desenho final, apds a mescla de todas as variaveis (texto, recursos graficos e
interativos).

- Clareza e correta hierarquizagao dos dados expostos.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:

- Tamanho do infografico, considerando a quantidade de informacgdes (texto) e os recursos
estaticos (foto ou ilustracédo) e dinamicos (audio e/ou video embedados, animagbes em flash, em
HTMLS5 ou 3D) utilizados.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

embedados.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Baixa Infografico com foto e/ou ilustragao existente, breve texto, e animagao de audio e video
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Média Infografico com foto e/ou ilustragéo existente, breve texto e animagao em flash.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Alta Infografico com foto e/ou ilustragao existente, breve texto e animagao em 3D ou HTMLS5.
Prazo de entrega: Até 15 dias.

9. Atendimento

9.1 Atendimento de Demandas do CONTRATANTE

Descritivo: Atividades que contemplam gerenciar, articular, documentar, acompanhar e entender
plenamente as necessidades do CONTRATANTE, para a proposigao do conjunto de produtos e
servicos mais adequados para atendimento dessas necessidades, garantindo a manutencéo da
qualidade técnica da entrega de todos os produtos e servigos executados no ambito da
contratagéo.

Entregas: Relatdrio contemplando a listagem das tarefas realizadas, seu detalhamento e status
de andamento.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Indicadores e métricas de mensuragao de desempenho (qualidade e eficiéncia).

- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade na interagao com o demandante.

- Precisdo na documentacao das atividades.

- A avaliagdo do desempenho e do volume de atendimento as demandas sera realizada més a

més.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Perfil das equipes (formagéo

académica, qualificagdo, experiéncia profissional e idiomas) para o atendimento da demanda.

Complexidade:

Baixa

Profissional de Comunicagdo Junior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo) com, no minimo, 1 ano de experiéncia na area de
Comunicagao, com atuagao em agéncias/empresas. Conhecimento técnico das
ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados para geragao
de mailing e divulgagdo. Habilidade na apuragédo de informagdes, elaboragédo de
relatérios, monitoramento de clipping e realizagao de follow-up com jornalistas.

Média

Profissional de Comunicagdo Pleno: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagédo) com, no minimo, 5 anos de experiéncia na area de
Comunicagao, com atuagdo em assessorias de Orgaos publicos,
agéncias/empresas ou em veiculos de comunicagao, atuagdo como analista em
orgaos publicos, agéncias, e/ou reporter, e/ou editor assistente. Conhecimento
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técnico das ferramentas disponiveis para redagao de textos e de softwares usados
para geragao de mailing e divulgagao e, ainda, bons conhecimentos de inglés.

Alta

Profissional de Comunicagdo Sénior: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo) com, no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de
imprensa de 6rgaos publicos, agéncias, empresas ou em veiculos de comunicagao
de abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de
atendimento em assessorias de imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em
administragao e coordenagao das atividades de Comunicagao, redagao e edigao de
textos, discursos e artigos, além das demais atividades envolvidas no atendimento,
tais como: definir divulgagcdes e programas de relacionamento com jornalistas.
Responsavel pela consolidagao e apresentagao de relatorios. Gerenciamento de
equipes. Dominio do idioma inglés.

Altissima

Profissional de Comunicagao Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo) com, no minimo, 10 anos de atuagdo em o&rgaos
publicos/agéncias/empresas ou veiculos de comunicacao de abrangéncia nacional;
experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de imprensa privada ou
governamental, gerente de atendimento em 6rgéo publico, agéncias, e/ou redator
chefe, e/ou editor. Conhecimento amplo das ferramentas de gestado e habilidades
para elaboragcdo de proposta de trabalho de Comunicagdo e de orgamentos,
definicdo e implantagéo de planejamentos, projetos de Comunicacao, formulagéao
de politicas e estratégias de comunicagao e de relacionamento com formadores de
opinido, condugdo de media ftraining e gestdo de eventos. Responsavel por
gerenciar e liderar equipes para execugdo das agdes do planejamento de
Comunicagao. Dominio do idioma inglés.

Prazo de entrega: Execugdo continuada mensal.

9.2 Acompanhamento de Ordens de Servico

Descritivo: Atividades que contemplam gerenciar, articular, documentar, acompanhar e entender
plenamente as necessidades do CONTRATANTE, com o objetivo de apresentar uma solucéo de
comunicagao corporativa. Deve garantir a qualidade técnica da entrega e da documentagao
comprobatdria da execugao dos produtos/servicos.

Entregas: Relatério com indicagdo das Ordens de Servigo concluidas, bem como seu histérico
de execugao, com a descrigao de todo o andamento, desde o inicio até a sua finalizagao.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento dos prazos.

- Alcance dos indicadores e métricas de mensuragao de desempenho (qualidade e eficiéncia).
- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade na interagao com o demandante.

- Precisdo na documentacao das atividades.

- Capacidade de atendimento em relagao ao volume de demandas.
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Caracteristicas consideradas na classificacido da complexidade:

- Volume de Ordens de Servigo.

- Nivel de detalhamento.

- Prazos estabelecidos.

- Qualificagao da equipe de atendimento.

- Tempo de acompanhamento da demanda.

Complexidade:

Baixa

Acompanhamento e especificagdo de 1 Ordem de Servigo simples e de curto prazo.
Demanda que exige um nivel basico de qualificagao no atendimento.
Consome até 4h de acompanhamento mensal.

Média

Acompanhamento e especificagdo de 1 Ordem de Servigo que exige maior nivel de
detalhamento e é de médio prazo.

Demanda exige um nivel intermediario de qualificagdo no atendimento.

Consome até 8h de acompanhamento mensal.

Alta

Acompanhamento e especificagdo de 1 Ordem de Servigo complexa, de médio e longo
prazo.

Demanda exige um nivel alto de qualificagao no atendimento.

Consome até 16h de acompanhamento mensal.

Prazo de entrega: Execugdo continuada mensal.




